Vybérové rizeni na pozicil
tajemnice/tajemnika
Filozofické fakulty UK

Dékanka Filozofické fakulty Univerzity Karlovy vypisuje
vybérové rizeni na pracovni misto

tajemnice/tajemnik Filozofické fakulty UK

Filozoficka fakulta Univerzity Karlovy je se svymi témér sedmi
tisici studenty, péti tisici frekventanty dalsiho vzdélavani a
osmi sty zaméstnanci nejvét&i humanitni fakultou v CR.

Napln prace:

»Tajemnice/tajemnik ridi dékanat fakulty, jeji
hospodareni a vnitrni sprdvu, naklada s majetkem
sveérenym fakulté.

- Ridi tym 15 vedoucich zaméstnancl dékandtu (nepFimo
podrizeno cca 100 zaméstnancl dékanatu).

= Sestavuje a kontroluje rozpocet fakulty v rocnim objemu
cca 700 mil. K¢, pripravuje podklady pro rozdélovani
finan¢nich prostredkl a sleduje jejich cerpani.

= Zastupuje fakultu ve vécech obchodnich, spravnich a
obCanskopravnich.

= Rozsah pracovnich Ukold a odpovédnosti tajemnika je
vymezen v Cl. 8 a 11 az 15 Organizacniho radu dékanatu:
http://www.ff.cuni.cz/org _rad dek.

Pozadujeme:

» VysokoSkolské vzdélani odpovidajiciho zaméreni.

= ZkuSenosti s financnim rizenim a planovanim.

« ZkuSenosti s vedenim tymG i projektd.

» Znalost 1legislativy v oblasti verejnych instituci,
predevsSim zdkona o vysokych Skolach vyhodou.
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= Schopnost vést jednani a pisemnou komunikaci v ceském
(C2) a anglickém jazyce (B2).

- Velmi dobré komunikacni a organizacni dovednosti.

= Samostatnost, tvlrci a systémovy pristup k reseni ukold.

» ObCanskou a moralni bezdhonnost.

Nabizime:

= Nestereotypni a zodpoveédnou praci na manazerské pozici
(odpovidajici COO ¢i CEO v korporatni sfére).

- Prilezitost k seberealizaci a manazerskému ristu.

 Prijemné pracovni prostredi v centru Prahy.

» Zdzemi vyznamné a Uspésné instituce.

= Motivujici mzdové podminky.

 Prilezitost k osobnimu i profesnimu rilstu (jazykové
kurzy, tuzemské i zahranicni staze).

= Program benefitl: http://www.ff.cuni.cz/benefity.

Nastup:

Predpokladany termin nastupu 12. 5. 2017 nebo pozdéji dle
dohody.

Nalezitosti prihlasky:

» Podrobny strukturovany profesni zivotopis.

= Motivacni dopis.

= Jména, telefon a e-mail dvou zastupcl predchozich
zaméstnavatell, kteri komisi na vyzadani poskytnou
reference k osobé uchazece.

= Kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

- Kopie vypisu z rejstriku trestl ne starsi jednoho mésice
(ke dni podani prihlasky).

- Kopie negativniho lustracniho osvédceni (mozno nahradit
cestnym prohldsSenim s tim, Ze lustracni osvédceni bude
dolozeno nejpozdéji pred podpisem pracovni smlouvy).

Origindly dokladl s sebou prineste na setkani s vybérovou
komisi.


http://www.ff.cuni.cz/benefity

Termin doruceni prihlasky:

Prihldsku nédm zaSlete do 31. 3. 2017 e-mailem na
barbora.kosikova@ff.cuni.cz nebo poStou na adresu: Sekretariat
dékana, FF UK, nam. Jana Palacha 1/2, 116 38 Praha 1, obalku
nadepi$te ,VR tajemnik fakulty“.

Vybérovy proces:

Vybérovy proces se ridi Radem vybérového Fizeni Univerzity
Karlovy. Vybrani uchazeci budou pozvani k osobnimu setkani
s vybérovou komisi. Vybérova komise mize stanovit, Ze vybérovy
proces bude vicekolovy. V souladu se statutem fakulty se ke
jmenovani kandiddta vyjadruje akademicky senat fakulty.
Vybrany kandidat miZe byt za timto Ucelem pozvan na jednani
akademického senatu.
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